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อ าเภอเมืองสรวง   จังหวัดร้อยเอ็ด 
 
 
 
 

  



ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร    
ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองหิน ได้ใช้เป็นคู่มือในการด าเนินการบริหารจัดการโครงสร้างขององค์กร 
ขอบเขตความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานนิติการ ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานในองค์กรต่อไป 
 

งานนิติการ  
เทศบาลต าบลหนองหิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



ส่วนที่  ๑ 
การปฏิบัติงานของงานนิติการ 

.......................................... 
 

๑. ชื่อหน่วยงาน งานนิติการ ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลหนองหิน  
๒. ที่ตั้ง ส านักงานเทศบาลต าบลหนองหิน หมู่ ๕ ต าบลหนองหิน อ าเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย์ ๔๕๒๒๐ โทรศัพท์ ๐-๔๓๕๐-๑๕๔๐  
๓. เป้าประสงค์ของงานนิติการ 

๓.๑ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ คณะผู้บริหาร
และส่วนราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองหิน และผู้สนใจ
ทั่วไปรวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมายในปัญหาด้านต่างๆ 
ของส่วนราชการและบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองหิน 

๓.๒ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาลต าบลหนองหิน เพ่ือบรรลุตามหน้าที่และวิสัยทัศน์
ของเทศบาลต าบลหนองหิน 

๓.๓ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ และค าสั่งของเทศบาลต าบลหนองหิน ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้าน
กฎหมายจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ  
๔. วัตถุประสงค์ 

๔.๑ เพ่ือให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์ อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน   
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

๔.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการแสดง 
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ 
  ๔.๓ เพ่ือให้บุคลากรที่ด าเนินการเป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า  ๑ 

  



ส่วนที่  ๒ 
โครงสร้างการจัดองค์กรของงานนิติการ 

.......................................... 
 

งานนิติการ เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเป็นงานในสังกัดฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลหนองหิน ซึ่งแสดงการจัดโครงสร้างองค์กรในสังกัดงานนิติการ ได้ดังนี้  

 
 

นายกเทศมนตรี 
 
รองนายกเทศมนตรี 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า  ๒ 

  

รองนายกเทศมนตร ี

ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 

ส านักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าส านักปลัด 

ฝ่ายธุรการ 
หัวหน้าฝ่ายธุรการ 

งานนิติการ 
นิติกรช านาญการ จ านวน ๑ อัตรา 



ส่วนที่ ๓ 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

.......................................... 
 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดงานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน     
รวม ๑๔ เรื่อง ดังนี้ 
  ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
   ๑.๑ งานให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ      
แก่บุคคลและส่วนราชการ 
   ๑.๒ งานวินิจฉัย ตีความทางด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ ประกาศ   
แก่บุคคลและส่วนราชการ 
   ๑.๓ งานวิเคราะห์ และเสนอความเห็นทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ
ประกาศต่อส่วนราชการ 

๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี  
๓.๑ งานนิติกรรมและสัญญา มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิด   

ทางแพ่งทางอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลหนองหิน  
๓.๒ การสอบหาข้อเท็จจริงภายในเทศบาล และการสอบหาข้อเท็จจริงกรณี หน่วยงาน

ภายนอกมอบให้เทศบาลด าเนินการ  
๔. การด าเนินการบังคับคดี  
๕. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองหิน 
๖. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัด 
๗. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
๘. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  
๙. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน

ร้องทุกข ์การติดตามและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๑๐. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่  
๑๑. รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน ตลอดจนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ          

ที่เก่ียวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑๒. งานทะเบียนพาณิชย์ 
๑๓. งานข้อมูลข่าวสารของทางราชการของเทศบาลต าบลหนองหิน 

 ๑๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า  ๓ 

  



ส่วนที่ ๔ 
ก าหนดระยะแล้วเสร็จของงาน 

.......................................... 
 

รายช่ือกระบวนงาน ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 
๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เก่ียวเนื่องกับ 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ภายใน ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี ๓๐ – ๖๐ วัน 
๔. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการด าเนินการทางวินัยของบุคลากร 
ในสังกัด 

ภายใน ๑๒๐ วัน 
(กรณีมีการขยายระยะเวลา

สอบสวนให้ขอขยายได้ ๒ ครั้งๆละ 
๓๐ วัน รวมเป็น ๑๘๐ วัน) 

๕. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ 
ของบุคลากรในสังกัด 

ภายใน ๓๐ วัน 

๖. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ภายใน ๖๐ วัน 
๗. การด าเนินการเก่ียวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิดและ 
ข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ 

ภายใน ๔๕ วัน 

๘. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การติดตามและ 
การรายงานผลให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

ภายใน ๑๕ วัน 

๙. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในพื้นที่ ๒๐ – ๒๐๐ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า  ๔ 

  



ส่วนที่  ๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
.......................................... 

 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน    
และแผนผังในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

 ๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงาน
เป็นการตรวจสอบเอกสารต่างๆ หรือพิจารณาข้อหารือต่างๆ ที่ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลหนองหิน
เสนอเข้ามาไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ของเทศบาลต าบลหนองหิน หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทาง
ราชการ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ มติคณะรัฐมนตรี ซึ่งในการพิจารณา
ตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่างๆ ที่มีการเสนอเข้ามา          
ว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใดเคยมีการตรวจสอบ
หรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ หากไม่มีอาจใช้ดุลพินิจในการตีความตามอักษรหรือ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบของทางราชการ       
หากพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติอาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่อง
ดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยังกระทรวงการคลัง      
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบเป็นต้น หลังจากนั้นจะท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา 
หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าวก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ 
หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการอ่ืนๆ ด้วยก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกส่วน
ราชการทราบเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า  ๕ 

  



 
แผนการด าเนินงาน 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๓๐ วัน 
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๑. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

๒. นิติกรตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอมาว่าเกี่ยวด้วย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง 

หรือเอกสารอ่ืนใด 

๓. วินิจฉัยข้อหารือ/ให้ความเห็นทางกฎหมาย 
ให้นายกเทศมนตรีพิจารณา 

๔. นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นชอบ 

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบหรือ 
ในกรณีที่ข้อหารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วย 

ต้องแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบ 
และถือปฏิบัติต่อไป 



๒. การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

๒.๑ การก าหนดผู้รับผิดชอบ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน
ออกเทศบัญญัติซึ่งผู้รับผิดชอบจะเป็นนิติกร ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่งดังกล่าว  

๒.๒ การรวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและกฎหมาย ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการเก็บ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อเท็จจริงให้ครอบคลุมกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบพร้อมทั้ง
ทบทวนกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มผู้ที่อาจได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงผู้มี
ส่วนได้เสียและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุมมากที่สุด เพ่ือรับทราบปัญหาที่แท้จริงของท้องถิ่นรวมถึง
นโยบายของผู้บริหารทั้งในระดับท้องถิ่นหรือข้อกฎหมายที่เป็นเหตุผลในการยกร่าง  

๒.๓ การพิจารณาอ านาจตามกฎหมายแม่ที่ให้อ านาจ ในการออกเทศบัญญัติตามประเด็น
ปัญหาส าคัญของพ้ืนที่ นิติกรต้องตรวจสอบบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่ามีบทบัญญัติแห่งกฎหมายให้อ านาจ
ในการออกเทศบัญญัติในเรื่องที่เป็นปัญหาได้หรือไม่ (เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
มาตรา ๙ วรรคสอง และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๐ เป็นต้น) 

๒.๔ การเสนอขอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ ผู้รับผิดชอบควรเสนอให้
นายกเทศมนตรีให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติ หากนายกเทศมนตรีไม่เห็นชอบเป็นอันว่า      
การยกร่างเทศบัญญัติดังกล่าวเป็นอันยุติเรื่อง โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวน ประเมินและ
วิเคราะห์สถานการณ์หรือกฎหมายเพ่ือเสนอให้ความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติใหม่  

๒.๕ การแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติ กรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นชอบให้มีการ
ยกร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติเพ่ือด าเนินการยกร่าง   
เทศบัญญัติโดยที่องค์ประกอบของคณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย นักวิชาการ นิติกร เจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เจ้าหน้าที่จากท้องถิ่นอ าเภอหรือท้องถิ่นจังหวัด ผู้แทนภาคประชาชน หรือบุคลากร
ที่มีความรู้ทางวิชาการเรื่องนั้นๆ ร่วมด้วย  

๒.๖ การด าเนินการยกร่างเทศบัญญัติ คณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้องด าเนินการ   
ยกร่างโดยน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย  

๒.๗ การรับฟังความคิดเห็นของร่างเทศบัญญัติ ซึ่งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติต้อง
ด าเนินการยกร่างโดยน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินและวิเคราะห์จากข้อ ๒.๒ มาประกอบการพิจารณาด้วย  

๒.๗.๑ ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับความต้องการในการแก้ปัญหา
และความเห็นเกี่ยวกับความเป็นไปได้ของร่างเทศบัญญัติที่จะก าหนดให้ผู้ที่เก่ียวข้องปฏิบัติ  

๒.๗.๒ เปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนในพ้ืนที่ได้มี     
ส่วนร่วมในการเสนอความคิดเห็นและความต้องการต่อร่างเทศบัญญัติที่ได้จัดท าขึ้น ทั้งนี้ ขั้นตอนการรับฟัง
ความคิดเห็นของประชาชนเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๙ 
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๒.๘ การพิจารณาร่างเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลมีอ านาจในการเสนอ
ร่างเทศบัญญัติเพ่ือให้สภาเทศบาลพิจารณาฯ โดยพิจารณาเป็น ๓ วาระ คือวาระที่ ๑ ขั้นรับหลักการ   
วาระที่ ๒ แปรญัตติ และวาระที่ ๓ ให้ความเห็นชอบ โดยสภาเทศบาลอาจพิจารณา ๓ วาระรวดก็ได้     
(กรณีร่างเทศบัญญัติที่ไม่เกี่ยวเนื่องกับเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) ตามมติของสภาท้องถิ่น 
หากสภาเทศบาลไม่เห็นชอบร่างเทศบัญญัตินั้นก็เป็นอันตกไป โดยผู้รับผิดชอบควรด าเนินการทบทวนเพ่ือ 
ด าเนินการยกร่างใหม่ และน าเข้าสู่การพิจารณาของนายเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาลตามข้อ ๒.๖    
แต่ถ้าสภาเทศบาลพิจารณาให้ความเห็นชอบก็สามารถด าเนินการตามข้อ ๒.๙ ต่อไปได ้ 

๒.๙ การลงนามเห็นชอบร่างเทศบัญญัติภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบด้วย
กับร่างเทศบัญญัติ ให้ประธานสภาเทศบาลร่างเทศบัญญัติไปยังนายอ าเภอเพ่ือส่งไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณา 

๒.๑๐ การตราเทศบัญญัติ นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในเทศบัญญัติ  
๒.๑๑ การประกาศใช้เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่ าราชการจังหวัดแล้วให้ 

เทศบาลประกาศใช้เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน
เทศบัญญัตินั้นให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลแล้ว ๗ วัน เว้นแต่ในกรณี
ฉุกเฉินถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศนั้น ทั้งนี้     
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖๓ 

๒.๑๒ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติ เมื่อเทศบัญญัติได้มีการลงนามจากผู้ว่าราชการ
จังหวัด แล้วให้เทศบาลประกาศใช้เพ่ือให้มีผลใช้บังคับในเขตท้องถิ่นนั้น โดยนอกจากที่ได้มีกฎหมายบัญญัติ
ไว้เป็นอย่างอ่ืนเทศบัญญัตินั้น ให้ใช้บังคับได้เมื่อประกาศไว้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลแล้ว ๗ วัน    
เว้นแต่ในกรณีฉุกเฉินถ้ามีความระบุไว้ในเทศบัญญัตินั้นว่าให้ใช้บังคับทันที ก็ให้ใช้บังคับในวันที่ได้ประกาศ
นั้น ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖๓ 

 ๒.๑๓ การทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติที่ ได้ประกาศบังคับใช้ในเขตพ้ืนที่แล้ว 
ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรีด าเนินการทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติ
หลังจากท่ีได้มีการประกาศใช้แล้วทุก ๕ ปี หรือเมื่อเห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปรับปรุง แก้ไข หรือยกเลิก ทั้งนี้ 
ตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๕ 
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แผนการด าเนินงาน 
การร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 
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๑. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

๒. รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

๓. พิจารณาอ านาจตามกฎหมายที่ให้อ านาจในการออกบัญญัติท้องถิ่นตามประเด็นปัญหาส าคัญของพื้นที่ 

๔. เสนอความเห็นชอบในการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๕. แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น/ด าเนนิการยกร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น/ 
รับฟังความคิดเห็นร่างเทศบัญญัติ 

๖.เสนอร่างเทศบัญญัติฯต่อสภาเทศบาลและสภาเทศบาลพิจารณาร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๗. การลงนามให้ความเห็นชอบในร่างเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๘. ตราเป็นเทศบัญญัติท้องถิ่น 

๙. ประกาศใช้เทศบัญญัติท้องถิ่น 

๑๐. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เทศบัญญัติท้องถิ่น 

๑๑. ทบทวนความเหมาะสมของเทศบัญญัติท้องถิ่น 



๓. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองหิน  
การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหาได้กล่าวหาบุคลากรในสังกัด เทศบาลต าบล      

หนองหินได้แก่ พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ของเทศบาลต าบล  
หนองหินว่ากระท าความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้นกระท าเป็นลายลักษณ์อักษร หรือท าเป็นหนังสือ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามี 
ลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริง
ตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ส่วนการชี้มูลความผิดทางวินัยของหน่วยตรวจสอบ(เช่น ป.ป.ช., สตง. เป็นต้น)นั้น
ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้นแล้ว นิติกรต้องเสนอเรื่องให้นายกเทศมนตรีด าเนินการทางวินัยทันที 
ด้วยการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยโดยไม่ต้องสอบข้อเท็จจริงอีก ส าหรับขั้นตอนการพิจารณา     
ข้อกล่าวหามี ดังต่อไปนี้  

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ด 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนและการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ 
มกราคม ๒๕๕๙ หรือประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระท าผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของ    
ผู้ถูกกล่าวหาก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่าวนั้น นายกเทศมนตรีเคยพิจารณาลงโทษใน    
ฐานใดก็จะเสนอให้นายกเทศมนตรีพิจารณาลงโทษในฐานเดี่ยวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกั น     
โดยไม่จ าต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้  

กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรี 
เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการ
ใดหรืออาจท าความเห็นเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่อง
ดังกล่าว ในการด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคลค าให้การต่างๆ    
น ามาประมวลเข้าด้วยกันและสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูล
ความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวน หรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง
ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอ
นายกเทศมนตรีลงนามแล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป  

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัยในการ 
ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาตาม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวน เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว    
จะเสนอส านวนการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ตองมีการลงโทษทางวินัยก็จะ
ท าค าสั่งลงโทษเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม จากนั้นให้แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า ๑๐ 

  



 

แผนการด าเนินงาน 
การพิจารณาด าเนนิการทางวินัยของบุคลากร 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๑๒๐ วัน (กรณีมีการขอขยายระยะเวลาขอได้      
๒ ครั้งๆละ ๓๐ วัน รวมเป็น ๑๘๐ วัน) 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า ๑๑ 

  

๑. เทศบาลเสนอเรื่องข้อกล่าวหาว่ามีกรณีกระท าผิดทางวินัย 

๒. งานนิติการ 

กรณีท่ีข้อเท็จจริงไม่ปรากฏชัดว่า 
ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยหรือไม่ให้ 
ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีมีมูลความผิดทางวินัย 
และผู้ถูกกล่าวหาค ารับสารภาพหรือ 

เป็นความผิดปรากฏชัดแจ้ง 

กรณีมีมูลความผิดวินัย 
อย่างไมร่้ายแรง/ร้ายแรง 

๓. แจ้งผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงหรือ 
เสนอตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 

๓. ตรวจสอบมาตรฐานการลงโทษและ
จัดท าค าสั่งเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 

ในค าสั่ง 

๒. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้ถูกกล่าวหา
และผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ 

๔. แจ้งค าสั่งถูกลงโทษให้ทราบ ๔. คณะกรรมการฯตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน ๓. คณะกรรมการสอบสวนวินัย

ด าเนินการประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ด 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
สอบสวนและการลงโทษทางวินัย 

พ.ศ. ๒๕๕๘  

๕. คณะกรรมการฯ เสนอรายงานการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงให้นายกเทศมนตรีทราบ 

เพ่ือพิจาณา /หากมีมูลกระท าผิดทางวินัย 
ให้ด าเนินการสอบสวนทางวินัย 

๔. รายงานการสอบสวนทางวินัยให้นายกเทศมนตรีทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ 

๕. ออกค าสั่งลงโทษทางวินัยให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และรายงาน ก.ท.จ. ร้อยเอ็ดทราบ 



๔. การตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือการร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลหนองหิน 
๔.๑ เรื่องอุทธรณ์ของบุคลากร กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยให้อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ดภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบค าสั่ง โดยการอุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ร้อยเอ็ด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนและการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ         
ณ วันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๕๙ 

๔.๒ เรื่องร้องทุกข์ของบุคลากร กรณีเมื่อมีบุคลากรผู้ใดเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติ
ต่อตนไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมายหรือปฏิบัติให้เกิดความคับข้องใจต่อตน 
บุคลากรผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ดภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วัน
ทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการสอบสวนและการลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๕๙ 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
หมายเหตุ : ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๓๐ วัน 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า ๑๒ 

  

แผนการด าเนนิงาน 
การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย 

แผนการด าเนนิงาน 
การร้องทุกข์ 

บุคลากรถูกภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ 
ลดขั้นเงินเดือน/ปลดออก/ไล่ออก 

บุคลากรเห็นว่า 
๑. ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง 

๒. ผู้บังคับบัญชาไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้อง 
๓. ผู้บังคับบัญชาท าให้ตนคับข้องใจ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัด  

ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่รับทราบฯ ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัด  

ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่รับทราบฯ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าร้องทุกข์ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 



๕. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหายหรือ 

เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลิกเล่อหรือเป็นการ 
กระท าของบุคคลภายนอก พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปก็ตาม ขั้นตอน
ในการพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่ส่วนราชการรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือ
เสียหายที่เกิดขึ้นนั้นปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้ว
หรือไม่ หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความ   
สูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามข้ันตอนดังนี้  

๕.๑ เทศบาลต าบลหนองหินแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหาย 
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควร
เชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอนายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง   
ความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของ
เจ้าหน้าที่ก็ให้รายงานนายกเทศมนตรี เมื่อได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ควรด าเนินการให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไปพร้อมกันด้วย โดยทั้งนี้ผลสรุปอาจ
เป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง และหากปรากฏว่าได้มีการชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทางละเมิดแล้ว 
อาจถือเป็นกรณีที่มีเหตุอันควรลดหย่อนโทษทางวินัยได้  

๕.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดพิจารณาด าเนินการสอบสวนโดย
รวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากพยานบุคคลและพยานเอกสาร ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความ     
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนผู้มีอ านาจ  

๕.๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดชอบทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆ ที่รวบรวม
ได้ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นเพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่หากไม่ 
ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
เจ้าหน้าที่ ก็จะท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาให้ยุติ เรื่องแล้วรายงานให้ เสนอ
นายกเทศมนตรีว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นอย่างไรแล้ว
รายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา  

การรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แบ่งเป็น ๒ กรณี ได้แก่  
กรณีที่  ๑  กรณีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐจากสาเหตุทั่ วไป           

(เช่น อุบัติ /เหตุ เพลิงไหม้/ทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย เป็นต้น) หากค่าเสียหายครั้งละไม่ เกิน 
๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบตามประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  
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กรณีที่ ๒ กรณีความเสียหายเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐซึ่งมีสาเหตุจากการทุจริตหรือมีสาเหตุ    
มาจากการที่เงินขาดบัญชีหรือการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือข้อบังคับต่างๆ 
หากค่าเสียหายครั้งละไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐.- บาท ไม่ต้องส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ แต่ต้อง
รายงานเพ่ือทราบตามประกาศกระทรวงการคลังเรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงาน
ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

 ๕.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด เทศบาลต าบลหนองหินมีค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย(ค าสั่งทาง
ปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อนายกเทศมนตรีหรือกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณี      
ได้ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

 ๕.๕ กรณีต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งของเทศบาลต าบลหนองหิน
ให้เทศบาลต าบลหนองหินใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ ต่อไป 
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แผนการด าเนินงาน 
การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๓๐ วัน 
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๑. ส่วนราชการรายงาน 
กรณีทรัพย์สินเสียหาย/สูญหาย 

๒. งานนิติการเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและ 
หาผู้รับผิดทางละเมิด พร้อมส าเนาแจ้งคณะกรรมการและผู้ที่เก่ียวข้อง 

๓. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ด าเนินการสอบสวน และเสนอรายงานผลการสอบสวน 

ต่อนายกเทศมนตรี 

๔. นายกเทศมนตรี 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชองทางละเมิด 
และค่าเสียหายนั้นเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 

หรือ ๔๐๐,๐๐๐.- บาท แล้วแต่กรณีให้รายงาน
กระทรวงการคลัง 

กรณีมี/ไม่มีผู้ต้องรับผิดชองทางละเมิด 
และค่าเสียหายนั้นไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 

หรือ ๔๐๐,๐๐๐.- บาท แล้วแต่กรณี 

๕. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบให้แจ้ง 
ผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

๕. นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นชอบให้
แจ้งผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย 

๖. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อนายกเทศมนตรีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่ง
และในกรณีท่ียกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได้ 

๗. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหาย ให้บังคับตาม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 



๖. การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหา การชี้มูลความผิด และข้อทักท้วงของหน่วยตรวจสอบ  
การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต

แห่งชาติ(ป.ป.ช.) และการชี้มูลความผิดและข้อทักท้วงต่างๆ ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน(สตง.) 
สามารถแบ่งได้เป็น ๒ กรณี ดังนี ้ 

๖.๑ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ ป.ป.ช.  
๖.๑.๑ กรณี ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใดให้ปฏิบัติตามนั้น (เช่น ให้สอบ 

ข้อเท็จจริงต้องสอบข้อเท็จจริง, ให้สอบวินัยต้องสอบวินัย, ให้ด าเนินคดีอาญาต้องร้องทุกข์ต่อพนักงาน 
สอบสวน เป็นต้น)  

๖.๑.๒ เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ห้ามมิให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอีก ให้ใช้ส านวนการไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลยภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง
จาก ส านักงาน ป.ป.ช. 

 ๖.๑.๓ หากนายกเทศมนตรีมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการ
กระท าความผิดตามที่กล่ าวหาหรือกระท าความผิดในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา              
ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อมเอกสารและพยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เมื่อ ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด 
ให้แจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบเพ่ือด าเนินการต่อไปตามมติของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ภายใน ๓๐ วัน    
นับแต่วันที่นายกเทศมนตรีได้รับแจ้งมติท่ีได้ขอให้ ป.ป.ช. พิจารณาทบทวน 

๖.๑.๔ เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว เทศบาลต าบลหนองหินส่งค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน 
๑๕ วัน 

๖.๑.๕ ผู้ซึ่งถูกลงโทษทางวินัยที่มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง สามารถฟ้องคดีต่อศาล 
ปกครองได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ถูกลงโทษ โดยไม่จ าต้องอุทธรณ์ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษก่อน หรือจะด าเนินการอุทธรณ์ดุลพินิจในการก าหนด
โทษของ นายกเทศมนตรีตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของผู้ถูกลงโทษ
ก่อนก็ได ้
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แผนการด าเนินงาน 
การด าเนินการเกี่ยวกับการกล่าวหาการชี้มูลความผิดของ ป.ป.ช. 

 
 

๑. ป.ป.ช. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใดให้ปฏิบัติตามนั้น 
 
 

๒. เมื่อ ป.ป.ช. ชี้มูลความผิดทางวินัย ให้นายกเทศมนตรีใช้ส านวน 
การไต่สวนของ ป.ป.ช. สั่งลงโทษได้เลยภายใน ๓๐ วัน 

 
 

๓. หากมีพยานหลักฐานใหม่อันแสดงได้ว่าผู้ถูกกล่าวหามิได้มีการประท าความผิดหรือกระท าความผิด
ในฐานความผิดที่แตกต่างจากที่ถูกกล่าวหา ให้นายกเทศมนตรีมีหนังสือพร้อมเอกสารและ

พยานหลักฐานถึง ป.ป.ช. เพื่อขอให้พิจารณาทบทวนมตินั้นได้ภายใน ๓๐ วัน  
หาก ป.ป.ช. มีมติเป็นประการใด นายกเทศมนตรีต้องด าเนินการไปตามนั้น 

 
 

๔. เมื่อออกค าสั่งลงโทษแล้ว 
เทศบาลต าบลหนองหินต้องส่งส าเนาค าสั่งนั้นไปให้ ป.ป.ช. ภายใน ๑๕ วัน 

 
 

๕. ผู้ที่ถูกลงโทษฟ้องศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน 
โดยอุทธรณ์ก่อนหรือไม่ก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๔๕ วัน 
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๖.๒ ประเด็นเก่ียวเนื่องกับ สตง.  
๖.๒.๑ กรณี สตง. มีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการในเรื่องใด หากเทศบาลต าบลหนองหิน     

มีเหตุผลเพียงพอให้ชี้แจงกลับที่ สตง. อีกครั้ง โดยอ านาจหน้าที่ของ สตง. ตามกฎหมายในการตรวจสอบ 
ได้แก่ 

 - กรณีตรวจพบข้อบกพร่องจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย สตง. จะแจ้ง
ข้อบกพร่องที่ตรวจพบพร้อมข้อเสนอแนะ ถ้าเกิดความเสียหายที่ไม่เกี่ยวกับวินัยการเงิน สตง. จะแจ้งให้
ชดใช้หรือด าเนินการทางวินัยแล้วแต่กรณี เมื่อด าเนินการแล้วให้แจ้ง สตง. ทราบ 

 - กรณีผลการจัดเก็บไม่เป็นไปตามสัญญา เมื่อ สตง. แจ้งข้อบกพร่องพร้อม
ข้อเสนอแนะแล้วให้ชี้แจงเหตุผลหรือแจ้งผลการแก้ไขภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หาก สตง. ไม่เห็นด้วย 
จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่ 

- กรณีพบวาระเว้นหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย สตง. จะแจ้งพร้อมข้อเสนอแนะ
ให้ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ สตง. ก าหนด หากไม่ด าเนินการ สตง. จะแจ้งเจ้าสังกัดด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที่หรือตามกฎหมายที่ให้อ านาจ สตง. 

๖.๒.๒ เมื่อ สตง. ยืนยันให้ด าเนินการ แต่เทศบาลต าบลหนองหินยังมีเหตุผลที่จะชี้แจง 
เพ่ิมเติมให้ชี้แจงไปอีกครั้ง(หรืออาจหลายครั้ง) โดยขึ้นอยู่กับเหตุผลและค าอธิบายเป็นรายกรณีไป แต่ทั้งนี้
การด าเนินการลักษณะดังกล่าวจะต้องมีเจตนาที่ดีที่จะให้เกิดประโยชน์ต่อราชการด้วย 

๖.๒.๓ หากเป็นกรณีที่ สตง. ชี้มูลตามข้อ ๑๐๓ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้เทศบาลต าบลหนองหินชี้แจงเหตุผลและรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ด
วินิจฉัยภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับการยืนยันจาก สตง. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ดแจ้งเหตุผล   
การวินิจฉัยภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับรายงานจากเทศบาลต าบลหนองหิน เทศบาลต าบลหนองหิน     
จะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชจังหวัดร้อยเอ็ดให้เสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วัน นับจากวันที่ได้รับทราบ
ผลการวินิจฉัย 
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แผนการด าเนินงาน 
การตอบข้อทักท้วงของ สตง.  

 
 

๑. เทศบาลต าบลหนองหินชี้แจงข้อทักท้วง 
 

 
๒. สตง. ยืนยันว่าไม่มีเหตุผลหักล้าง 

 

 
๓. เทศบาลต าบลหนองหิน ชี้แจงเหตุผลและ 

รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ด 
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันได้รับรายงานจาก สตง. 

 

 
๔. ผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ดแจ้งผลการวินิจฉัย 

ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันได้รับรายงาน 
จากเทศบาลต าบลหนองหิน 

 

 
๕. เทศบาลต าบลหนองหิน จะต้องปฏิบัติตาม 

ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ด 
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็วภายใน ๔๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๔๕ วัน 
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๗. การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ติดตามและรายงานผล  
๗.๑ ช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  

- สายตรงนายกเทศมนตรีต าบลหนองหิน : หมายเลขโทรศัพท์ ๐๙๑-๐๕๐๓๑๐๑ 
- อีเมล์เทศบาลต าบลหนองหิน :  nonghinroiet@hotmail.com หรือ  
    nonghinmuangsuangroiet@gmail.com 
 - Facebook เทศบาลต าบลหนองหิน 
- โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ : หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๓๕๐-๕๔๐ 
- ค าร้องเรื่องท่ัวไป ยื่นได้ที่เทศบาลต าบลหนองหิน 
- ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลหนองหิน 

๗.๒ รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ในเบื้องต้น  
๗.๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๗.๔ นิติกรน าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขเ์สนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ

และแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
๗.๕ นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและออกไปตรวจพ้ืนที่      

ที่ถูกร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๗.๖ จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้นายกเทศมนตรีทราบ และแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องโดย 

ขอให้รายงานผลกลับมาภายในระยะเวลา ๑๕ วัน 
๗.๗ แจ้งผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลหนองหินให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ  
๗.๘ แจ้งผลการด าเนินการของเทศบาลต าบลหนองหินให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
๗.๘ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียน/ร้องทุกข์อีกเป็นระยะๆ 
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แผนการด าเนินงาน 
การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

๑. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
๒. พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 
๓. นิติกรน าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขเ์สนอให้ผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับขั้นทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการและแจ้ง 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 

 
๔. นิติกรน าเรื่องแจ้งประสานในเบื้องต้นไปยังส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้องและออกไปตรวจพื้นที่ที่ถูกร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 
๕. บันทึกข้อความเพ่ือรายงานให้นายกเทศมนตรีทราบและ

พิจารณาสั่งการ พร้อมทั้งแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
ภายใน ๑๕ วัน 

 

 
๖. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

 

 
๗. ติดตามผลการแก้ไขปัญหาโดยการออกไปตรวจพื้นที่ 

ที่ถูกร้องเรียน/ร้องทุกข์อีกเป็นระยะๆ 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานภายใน ๑๕ วัน 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิติการ  ของเทศบาลต าบลหนองหิน     หน้า ๒๑ 

  



๘. การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่  
คณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค ประจ าเทศบาลต าบลหนองหิน มีอ านาจหน้าที่ในการรับ

เรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการซื้อสินค้าหรือบริการและ 
ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยได้ตามอ านาจหน้าที่ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครอง
ผู้บริโภคเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม ประชาชนผู้บริโภคได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างทั่วถึงและ
ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการถูกละเมิดสิทธิผู้บริโภคได้รับความสะดวกและมีช่องทาง      
ในการใช้สิทธิเรียกร้องเพ่ิมมากขึ้น ตลอดจนมีการรวมตัวกันเป็นกลุ่มชมรมและสมาคมที่มีความเข้มแข็ง    
การด าเนินงานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนผู้บริโภคในเขตพ้ืนที่ มีดังต่อไปนี้  

๘.๑ ขั้นตอนการรวบรวมข้อเท็จจริง นิติกรจะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทุกข์
จากเอกสารและหลักฐานเพ่ือมีหนังสือถึงผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเป็นหนังสือ หรือหนังสือเชิญ
ให้ผู้ประกอบธุรกิจมาพบเพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริงหรือมีหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพ่ือเจรจาไกล่เกลี่ยระงับ       
ข้อพิพาทภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

๘.๑.๑ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน นิติกรจะมีหนังสือ/โทรศัพท์/
ภายใน ๕ วันท าการเพ่ือแจ้งผู้ร้องให้ด าเนินการให้รายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติม โดยก าหนดระยะเวลาให้ผู้ร้องส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ ได้รับหนังสือ           
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ร้องแล้วจะด าเนินการตามข้อ ๘.๑.๒ ต่อไป  

๘.๑.๒ กรณีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานครบถ้วน นิติกรจะด าเนินการจัดท าหนังสือ 
ภายในเวลา ๑๕ วัน เพ่ือแจ้งผู้ประกอบธุรกิจให้ชี้แจงข้อเท็จจริงและ/หรือส่งเอกสารเพ่ือประกอบการ
พิจารณาหรือหนังสือเชิญคู่กรณีมาพบเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท  

๘.๒ ขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท  
๘.๒.๑ ในชั้นเจ้าหน้าที่ จะมีการด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามล าดับ

เรื่องราวร้องทุกข์ (ก่อน–หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพ่ือรายงาน
นายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจาไกล่เกลี่ย
ต่อไปนิติกรจะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอนการเจรจาไกล่เกลี่ย     
ในชั้นเจ้าหน้าที่ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 

๘.๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมการฯ การเจรจาไกล่เกลี่ยจะมีการด าเนินการเมื่อคู่กรณี       
ไม่สามารถตกลงกันได้ในชั้นเจ้าหน้าที่ ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะ
เรียงล าดับเรื่องราวร้องทุกข์ (ก่อน–หลัง) การเจรจาไกล่เกลี่ยครั้งที่ ๑ หากได้ข้อยุติ นิติกรจะสรุปผลเพ่ือ
รายงานนายกเทศมนตรียุติเรื่อง กรณียังไม่สามารถหาข้อยุติได้และคู่กรณียังมีความประสงค์ที่จะเจรจา     
ไกล่เกลี่ยต่อไป คณะอนุกรรมการฯ จะด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยให้ในครั้งที่ ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในขั้นตอน
การเจรจาไกล่เกลี่ย ในชั้นคณะกรรมการฯ ทั้ง ๒ ครั้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน ทั้งนี้ หากคู่กรณียังไม่
สามารถตกลงกันได้ นิติกรจะรวบรวมข้อเท็จจริงน าเรื่องเข้าสู่วาระการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ
คุ้มครองผู้บริโภคประจ าจังหวัด ภายใน ๗ วันท าการ 
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